2.0 Solicitacao de compras
2.1 Solicitacao de reembolso




Legenda

’ Decisdao I

’ Atividade I

Processo I

Conector de pagina I

Observacao I

Sistema

1 oo f o

Conector mesma pagina ’

Insergdo sistema I

Inicio ’

Fim I

Email ’
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Siglas

PT

Nfe
Pgt

Coord.

Plano de trabalho
Saldo

Nota Fiscal eletronica
Pagamento
Coordenador
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2.0 Solicitagdao de compras nacionais

Parceiro executor (orientagdo)

Identificar
necessidade
de compra

Avaliar plano
de trabalho

Compra

Realizar
cotacdes

prevista?

1
Nado Sim

Propor
Alteracao

rubrica

Coord.
aprovay

Caso a menor cotagao >

ndo seja adequada
( apresentar justificativa

técnica/logistica

Realizar 3
alor > Gy COTAcBes ou
RS 7003 carta de
exclusividade
}
}
}
}
}
}
:
}
Ndo
}
}
}
}

Solicitar
compra
na Web

Inclusdo de
solic.de compra

WEB

Sim

FAPG

Analisar

S/PT

Aprovar
compra

ompra
prevista Sim

no sistema

Sistema

compra c/
fornecedgr

Efetivar
solicit.

Via email ¢/
solicitante em
copia
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~ 2.0 Solicitagdao de compras nacionais

Combinar Enviar nota

Receber . .
entrega com . Conferir nota fiscal e
mercadoria
o fornecedor boleto

Parceiro executor
(orientagdo)

Realizar Imprimir Imprimir

R NF Pgt -
eceber NFe gie comprovante comprovante Contabilidade

e boleto pagamento provisdes
no banco do banco do sistema

FAPG
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F‘-G 2.0 Solicitagdo de compras nacionais

Avaliar ¢/ coord.
Podemos adicionar
<< e analisar se é

coerentec/o X :
projeto

Avaliar ¢/
Coordenador

FAPG

Criar/
Remanejar
rubrica
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E ﬂ‘ i 2.1 Solicitagdao de Reembolso

Inclusdo solic
web

Identificar
° necessidade

de reembolso

—Néo‘b.

Sim

Solicitagao

de compras Comprar Enviar Nfe

Parceiro executor (orientagdo)

Aprovar
reembolso
no sistema

Efetuar pgto

Analisar S/PT do

reembolso

FAPG
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‘™ Inclusao de solicitacao na WEB

Apenas para colaborador cadastrado

A. Acesse: http://www.fapg.org.br/fapg/solucoes-em-gestao/
1. Master Manager (Coordenador)

2. Preencher com dados pessoais

3. Preencher com senha de acesso fornecida pela FAPG

4. Alterar senha de acesso

Acesso de coordenadores

&« C | ® www.fapg.org.br/fapg/solucoes-em-gestao
]
= B CPF
X ﬂ Pesquisa
Senha

HOME INSTITUCIONAL GESTAQ & PROJETOS NOTICIAS CERTIFICAGAO LINKS

Solucoes em Gestao

Cuidadosamente planejado para atender as necessidades da FAPG. O sistema Master Manager retine uma am
que auxiliam diariamente a execugao das tarefas administrativas da instituigao.

O sistema alia o processo de gestao a um rigido controle de permissoes de acesso e a uma interface que requer curto periodo de adaptagao,
garantindo também a confiabilidade necesséria a automatizacao das atividades institucionais.

E uma interface online, o Master Manager pode ser acessado, a qualquer hora e em qualquer lugar, via qualquer navegador, para
solicitagao e acompanhamento de servigos, conferéncias de saldos e extratos, tanto pelos cooredenadores responsaveis pelos projetos.

Com isso a FAPG garante seguranca, transparéncia, rapidez e mobilidade aos coordenadores de projetos, bolsistas e agentes financiadores.

Master Manager (Aluno)

Master Manager (Coordenador)
Master Manager (Fornecedores)
fapg.mfcloud.com.br:8080/login/aluno/ Master Manager (Funcionario)
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i'-‘-G Inclusao de solicitacao na WEB

Selecione o projeto no qual deseja realizar solicitagao de compra

Clicar em “Confirmar”

n  u n  u

1.  Clicar em “Solicitacdes” “Compras” “Nova”
2. Clicar “Dados Solicitacao”
3.  Preencher com informagdes do fornecedor, se houverem mais fornecedores fazer outra
solicitac¢ao.
3.1 Razao Social

3.2 Nome e email de contato fornecedor

3.3 CNPJ
®

Home Relatdrios Solicitagdes
Compras MNova Dados solicitacio Adicionar item Itens Adicionar Arquivos
Pa gamen to de pessoa fisica Listar Alterar local de entrega (Endereco no qual o item devera sera entregue)
* CEP * Enderego
55 iuridi
Pagamento de pessea juridica @ 12228-900 PRACA MAL. EDUARDO GOMES, 50 PLANO DIRETOR CTA 115
Passagem, Diaria e Adiantamento * Bairro * Cidade * Estado
VILA DAS ACACIAS SAO JOSE DOS CAMPOS P

Informagées de fornecedores (100) @

Observagdo da Solicitagdo/ Detalhes (200)

Voltar Salvar
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1. Clicar “Adicionar item”
2. Descricdo do Material/Servico

Inclusao de solicitacao na WEB

5. Verificar necessidade de entrega no local, ou seja,
CIF (entrega na instituicido) ou FOB (retirada no

2.1 Caso tenha or¢camento,
descrever o produto de forma suscinta.
Ex: Oleo.

2.2. Especificar com as
caracteristicas importantes por email,
caso nao tenha orcamento do
fornecedor.

3. Quantidade do item e em qual unidade
esta It, pc
4. Observacao do item de compra

4.1. Especificar rubrica do projeto:

- Equipamento e material
permanente, somente acima de
RS 1200,00, com excecdo de
materiais em imobilizacao, ou
seja, que farao parte da
construcao de um bem.

- Material de consumo

- Softwares

fornecedor) e pedir ao fornecedor para incluir no

orcamento.

Dados solicitagio A::icral'iten‘@ Adicionar Arguivos
* Descrigdo do Material/Servigo

Material: Taruges de aco A5 52100

Dimensao: Diametro 88,9 mm e comprimento 350mm

Propriedade: Dureza 60HRC

* Quantidade @ Unidade
Observagdo do item de compra (71)
Rubrica: Material de consumo

Manter objetivo da compra (caso esta solicitagdo demandar outros jtens com a mesma justificativa)
Objetive/Justificativa da Compra (41)
Materiais de consumo necessarios para andamento do projeto.
* Caso esta carga precise de algum cuidado especial durante o transporte ou manuseiggor favor, marque quais:
Controle térmico Fragil Solvente/Reagente gl Taxico
Adicionar item

Vivo/Perecivel



Inclusao de solicitagao na WEB

6. Objetivo/Justificativa da Compra

6.1. Descricao sucinta do motivo da solicitacao de compra

7. Clicar em “Adicionar item” e adicionar quantos itens forem necessario

Dados solicitacio Adicionar item Itens Adicionar Arquivos
* Descricdo do Material/Servico

Material: Tarugos de aco AIS| 52100

Dimensac: Didmetro 88,9 mm e compriments 350mm

Propriedade: Dureza 60HRC

* Quantidade Unidade
50,00
Observacdo do item de compra (71)

Rubrica: Material de consumo

Manter objetivo da compra (caso esta solicitagdo demandar outros itens com a mesma justificativa)

ObjetivolJustificativa da Compra (41)

Materiais de consumo necessarios para andamento do projeto.

AVOr, margue quais:

* Caso esta carga precise de algum cuidade especial durante o transporte ou mani
Controle térmico Fragil Solvente/Reagente
Adicionar item
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Inclusao de solicitagao na WEB

1. Clicar “Itens”
1.1. Exibicao de todos os itens adicionados
2. Clicar “Adicionar Arquivos”

2.2. Adicionar justificativa, se houver.

2.1. Adicionar orcamento selecionado e orcamentos néo-selecionadosi

3. Clicar “Salvar”

Dados solicitacho Adicionar item Itens Adicionar Arquivos

ITEM SOLICITACAD

X Excluir itermn
QUANTIDADE UNIDADE
50,00

DESCRICAD DO MATERIAL

Matenal: Tarugo: de aco A5 52100 Dimensdo: Didmetro 88.9 mm & comprimente 350mm Propriedade: Dureza S0HRC
OBSERVACAO DO ITEM DE COMPRA

Rubrica: Material de consume

OBJETIVO DA COMPRA

Materiais de consuMme Necessanos para andamento do projeto.

CONDIGAO ESPECIAL

Voltar Salvar

Dados solicitacio Adicionar item Itens Adicionar m-qm@

Arguivos

Escolher arquive | Orcamento_1. pdf Excluir
Escolher arquive | Orcamento_2. pdf Excluir
Escolher arquive | Orcamento_3. pdf Excluir
Escolher arquive | Justificativa. pdf Excluir

Adicicnar mais argquivos

Voltar Salvar
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Regras para reembolso/compras

Despesas de viagem:

1. KM (necessario preenchimento de planilha de quilometragem fornecida pela fundacao).

2. Aluguel de carro

3. Utilizagao do Sem Parar ou Conectcar (envio de documento oficial do Sem Parar ou Conectcar)

Obs: Sem Parar e Conectcar sera permitido somente no caso de estar em nome do proprietario do veiculo e do solicitante de reembolso.
4. As despesas com refeicdo deverdo obedecer os limites de didria impostas pelo coordenador do projeto.

Importante:

1. n3o serdo reembolsadas bebidas alcodlicas.

2.Serd necessario o envio de todo documento fiscal em sua forma original. Ex: Pedagio, cupom-fiscal de refeicao e combustivel.

3.Todas as despesas de viagens deverdo ser apresentadas de forma conjunta ou ndo serdo aprovadas.
4. A solicitacdo sera processada pela Fundacdo apods 3 dias Uteis da aprovacdo desta pelo coordenador.

REEMBOLSO DE DESPESAS DE VEICULOS
Custo de itens de manutengéo
item Valor Durabilidade(Km)  Valor por Km
Oleo R$120,00 5.000 R$0,0240|
Filtro de éleo R$120,00 10.000 R$0,0120|
Pneus + alinhamento R$1.680,00 40.000 R$0,0420|
Correia+ velas R$1.200,00 35.000 R3$0,0343|
Amortecedores R$1.920,00 40.000 R$0,0480
Pastilha / freio/ disco R$1.800,00 25.000 R$0,0720|
Total de itens R$6.840,00 R$0,1626|
Custo de combustivel
desempenho Valor Consumo (Km/l) __ Valor por Km |
estrada R$0,00 8 R$0,0000)
cidade R$0,00 7 R$0,0000]
Depreciagio do Veiculo
Valor Valor por km
depreciagio do veiculo R$4.000,00 R$0,2778)
custo por km na estrada R$0,4404
custo por km na cidade R$0,4404
Custo Total = Manutencdo+ Combustivel + Depreciacio
Digite abaixo(célula A28) o prego do combustivel:
R$0,00
Digite abaixo ( célula A30) a quilometragem rodada
0,00 km
O Total a reembolsar na estrada é: R$0,00
0 Total a reembolsar na cidade é: R$0,00
Data da despesa:
Decrigao da despesa:
. ]
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